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Vorwort

Die ersten Schritte im Leben eines Anwenders sind wie die ersten Schritte eines kleinen Kindes:
Hinfallen, Aufstehen, Hinfallen ... wieder Aufstehen.

Natdrlich kénnte man auch zu bewahrten Methoden zurlckgreifen und einfach weiterkrabbeln.
Aber so kommt man ja langfristig auch nicht weiter, und irgendwann will man ja sicher auch mal
FuBball spielen.

Diese zweite Einfuhrungsbroschure hilft Innen, so selten wie maoglich hinzufallen mit moglichst
wenigen Anweisungen. Schnell und einfach nach dem Motto:

Keep it simple!

6 Wichtig: Bevor Sie anhand dieser Broschiire die ersten ERP-Schritte gehen, sollten Sie
bereits in den CRM-Themen eingearbeitet sein. Auch ersetzt diese Broschiire das Training
keineswegs! Es werden lediglich Basics fir den schnellen Einstieg dargestellt.



1. Kaufmannische Stammdaten

Der Begriff ,,Kaufmannische Stammdaten” klingt kompliziert. Gemeint sind folgende Daten, die Sie
maoglicherweise bisher in Microsoft® Office Word® oder Excel®-Dateien gespeichert hatten:

e Die Zahlungskonditionen des Kunden,
e die Wahrung

e die Lieferadresse, die Rechnungsanschrift u.v.m.

All das finden Sie in der Kundenmaske unter der Registerkarte ERP:

b Konditionen/Steuer etc.

Waliing Ust.—dNr. Rabattvorschiag Kreditlimit

211 ] ¥ Keine Mwst. CH 248 454 o= o=
Steuer Preisgruppe

Non-EU [=] |Kunden =

¢ Zahlungskonditionen etc.

Zahlung Nettozahlung/Tage Skonto 1 Skonto 2 Mshnicleranz
Zahlungszid [ 145 (=] o= (1= = =
Lieferung Frist

E1 o=
Lisferadresse Rechnungsadresse
Mellenetics, Koin Mellenetics, Koln
Prowisinnar Pronsisinn/

OB I DTA Oberweisunanie

Aber selbst ohne Pflege dieser Daten kénnen Sie sofort loslegen. work ... for all! nutzt
Standardwerte, falls Sie sich um die kaufménnischen Stammdaten nicht gekimmert haben.
Diese lassen sich dann zum Beispiel im Angebot noch einzeln verandern (Ubernachster Abschnitt).

6 Tipp: Natdrlich sollten Sie dieses Thema grundsatzlich mit uns oder Ihrem Berater
durchsprechen. Aber das sollte Sie nicht davon abhalten, bereits jetzt die nachsten Schritte
auszuprobieren.



2. Artikel

Fur einen , kaufmannischen Neuling” ist der Begriff des Artikels sicher eher etwas Exotisches.
Aber genau jetzt ist es wichtig, dass Sie ihn verstehen:

Der Artikel ist ein Begriff, der normalerweise eine Handelsware meint. Da work ... for all! jedoch
ein branchentbergreifendes Produkt ist, sind mit dieser Bezeichnung zum Beispiel auch Dienstlei-
stungen gemeint. Vielleicht nutzen Sie im Moment auch den Ausdruck , Produkt” — auch dies ist in
unserer Software ein Artikel.

Also: Alles, was Sie anbieten, liefern oder verkaufen ist in work ... for all! ein Artikel!

Artikel erfassen

Q Die Artikelverwaltung finden Sie im
Schreibtisch unter der Registerkarte ERP im
ERP Bereich der Stammdaten.

Merken Sie sich auch die Funktionstaste F7.
F7 So gelangen Sie aus dem Schreibtisch heraus
Artikel direkt in der Artikelverwaltung.

Sie landen in der Artikelliste, die hnen (wie all die anderen Stammdaten auch) die Moglichkeit der
Gruppenbildung (linke Seite) bietet:

@ X SchlieBen Atikel ol ]
Artikel Suche Letzte Filter +
@b [ Xlschen ® V Alle Artikalarten = Mle Lagerorts i - ke
Ne  Offnen  [Hyecdoppeln 7 eilerfilter 5000 Artiked | ager-Ciptinnen [+ Exceb-Expurl || Ditails
Schiichion Migliche Aktinnen Anzsigeitilter \ieitere maglicha Alfinnan
=} Mle Art Kurzbezeichnung Preisaruppe 1 | CUR Destand
. m Rundstahl, geschliffen, L: 1000mm, &: 10mm 4,00 190
Flachstahl
e Rundstahl, geschliffen, L: 1000mm, @: 20mm 5,90 230
Werkreugstahl
EromernIbeKe Rundstani, geschiiffen, L: 1000mm, @: 2mm 1,30 150
Stahlbleche Rundstahl, geschliffen, L. 1000mm, @. 3mm 1.50 280
= Ketten Rundstahl, geschliffen, L: 1000mm, @: 4mm 1.80 220
Zurrketten Rundstahl, geschliffen, L: 1000mm, @: Smm 2,20 300
Forsikemen Rundstahl, geschliffen, L 1000mm, @ G0mm 180,00 ann
Citterroste
& Tvon 22 b

In dieser Einfuhrung kimmern wir uns nicht um die Gruppensystematik. Ziel ist das Anlegen eines
einfachen Artikels. In diesem Fall ein Drucker, also eine Handelsware. So geht’s:



>

NEU

Kurztext/Langtext
HP Laserlet Pro P1102W

HFP Laser]et Pro P1102W
S/W Drucker
1200x1200 dpi

100 Seiten/Minute

Nummer
Art
MNormaler Artikel |Z|
Cruppe

x
Freise
Bezeichnung Einstand | Zuschlag % | VK-Preis
Kunden | £ 64,10 256,00
Partner | € 156,00 41,03 220,00
Vertriebspartner | € 15,38 180,00

H

Speichern

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu innerhalb der
Artikelliste. Ist der Cursor im Gruppenbaum auf einer
entsprechenden Gruppe platziert, wird der neue Artikel
dieser Gruppe zugeordnet.

Tragen Sie bitte zundchst den Kurztext und den

Langtext des Artikels ein:

e Der Kurztext ist nur eine interne Beschreibung und
erscheint nicht auf dem Formular.

e Der Langtext ist die Artikelbeschreibung fur den
Kunden, also meist etwas ausfuhrlicher.

Die Artikelnummer ist kein Pflichtfeld, aber wenn Sie
warenwirtschaftlich arbeiten, tragen Sie lhre eigene
Nummer oder die des Herstellers ein.

Die Artikelart erlaubt die Unterscheidung zwischen
Dienstleistungs- und warenwirtschaftlichen Artikeln
(diese nennen wir ,,normale Artikel”).

Die Gruppenzuordnung hilft Ihnen oder lhren
Kollegen (die den genauen Begriff nicht kennen) den
Artikel spater wiederzufinden.

Wechseln sie nun bitte zur zweiten Registerkarte zur
Pflege der Preise.

Hier pflegen Sie nun den/die Verkaufspreise des Artikels.
StandardmaBig sind drei Preisgruppen vorgesehen,

die Sie auch in den kaufmannischen Stammdaten des
Kunden wiederfinden. Sie kénnen die Verkaufspreise
auch auf 0 lassen, wenn Sie den Preis erst im Angebot
festlegen oder sogar kalkulieren mochten.

Speichern Sie den Artikel, und Sie kehren damit wieder
zur Artikelliste zurlck.



2. Artikel

Bilder zu den Artikeln erfassen

Neben den Text- und Preisinformationen lassen sich auch Bilder zu den Artikeln erfassen. Dies kann
fur Ihren Webshop oder fur das Angebotswesen sinnvoll sein. Zum Zuordnen der Bilder gehen Sie

wie folgt vor:

[ Bild |

E Dokument manuell zuordnen

Wechseln Sie innerhalb der Artikelmaske zur
Registerkarte Bild.

Es erscheint ein leerer Bildbereich mit einigen Symbolen.
Wahlen Sie das rot eingekreiste Symbol zum Zuordnen
von Bildern.

Unsere Standard-Maske zum Zuordnen von Dateien
erscheint. Haben Sie das Bild bereits gescannt bzw.
digital vorliegen, wahlen Sie Dokument manuell
zuordnen. An dieser Stelle sind jedoch auch der
Zugriff auf den Scanner oder Drag-Drop zum Zuordnen
des Artikelbildes méglich.

Fertig! Das Bild erscheint sowohl in der Maske als auch in der Artikelliste:

@‘. ¥ Schliefen Artikel [EEET ==
Artikel | Ruckstande Suche Letzie Filler ~
o B Xlsschen 9 v NisAvikelsrien = Plle Lagerorts v et
Nest  Ofinen  Evmdoppeln Zeilenfilter: 5000 Artikel Lager-Opticnen [+ Frceb-Frpod | Delails
Schiichion Magliche Aktinnen FArzsigaltilter \wiitere mégliche Aktinnan
ol Aue Kurzbezeichnung Kunden | € Destand
G- | work .. for alll 1P Laserfet Pro P1102W 256,00
& Diensteitungen
b Hardwars




Die Artikelliste
Den Umgang mit Listen haben Sie ja bereits im ersten Teil der CRM-Broschure gelernt. Auch in der
Artikelliste stehen teils identische Funktionen zur Verfligung:

- Die Standard-Funktionen zum Léschen, Verdoppeln etc.

* B X Loachen '3

Neu  Ofinen ) Verdopoeln
Mogliche Mkbonan

Die wichtige Funktion zum Aus- und Einblenden von

'MTM Spalten, die Sie in lhrer taglichen Arbeit bendtigen.
‘ Nurmmver Beim ersten Start haben wir diese Felder auf das
e Notigste reduziert icht zu kompliziert
Tt gste reduziert, um es nicht zu kompliziert zu
Verriebspartner | € machen. Blenden Sie eine weitere Spalte ein, bleibt
st diese dann jedoch auch in Zukunft.
‘ IR ol Das Suchfeld, mit dem Sie die Liste beliebig nach den
Bezeichnungen filtern kénnen.
Weitere Filtervorgange sind Uber die Artikelart oder die
Gruppe per Klick méglich.
T . Die Tabelle mit den Spaltenkdpfen: Sie kénnen durch
HP Laserjet Pro P1102W 255,00 einfaches Klicken nach der jeweiligen Spalte sortieren.
Die Position und die Breite der Spalten ist durch Ver-
schieben und VergroBern/Verkleinern anderbar.
Der Detailbereich:
00 - &

Setzen Sie im Kopfbereich das entsprechende Hakchen,
I+ Excet Expot((_ Deils ) > .

: Y : teilt sich die Artikelliste horizontal in zwei Bereiche:
‘weitere mogliche &ktionen

e Im oberen Bereich bleibt die Liste stehen.

e Im unteren Bereich sehen Sie den Nachweis der
Einkaufs- und Verkaufsdaten des gerade markierten
Artikels.

6 Keine Angst: Auch ganz ohne Artikel lassen sich Angebote schreiben.
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3. Ein Angebot erstellen

Bevor Sie mit dem Angebot beginnen, kimmern Sie sich zunachst um den Kunden:

e Sind die Adressdaten in Ordnung?
e Ist der Ansprechpartner erfasst?
e Sind die kaufmannischen Stammdaten in Ordnung (siehe erstes Kapitel).

Dann geht’s los:

Wie auch bei sonstigen Dokumenten (Briefe etc.) rufen Sie den Kunden im Schreibtisch auf.
Das Infofenster Angebot sollte eingeblendet/vorhanden sein.

T o Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um ein neues
Angebot zu erstellen.

Es ist mit work ... for alll moglich, Angebote wie
gewohnt als Word-Dokument zu erstellen.

Hier soll es jedoch um die kaufmannische Variante
gehen. Wabhlen Sie also Eingabemaske.

Ui} Eingabemaske |

£ Microsoft Word
o GAEB-Import

Allgemeine Daten des Angebots
In den Eingabemasken Allgemeines, Kopf/Schlusstext und Positionen sind eine Reihe von
Informationen einzutragen, die dann Uber den Report-Generator zum ,,schénen Angebot”

gewandelt werden. Manche sind mit Standardwerten belegt, andere mussen gefullt werden.
Nur zu einigen Feldern wichtige Hinweise:

Nummer Die Angebotsnummer wird vom System vergeben und
= kann tber die Nummernkreise definiert werden.
Die Nummer wird erst beim ersten Speichern vergeben,
solange erscheinen Platzhalter ###.

e Manche Felder mit Bezug zu den sonstigen Daten sind
Kastenstelle eventuell bereits vorbelegt, kénnen aber durch Klick neu
N e ausgewahlt werden. So etwa der Kunde oder das
ICENTA
Agentur fir Aquisition &.K. Projekt. Es erscheint die Liste der Kunden oder die Liste
D 50825 Kdln 5
der Projekte.

1



3. Ein Angebot erstellen

b Notiz/Bemerkung

Drucker inkl. Installation |

Dies ist die Kurzbezeichnung des Angebotes, die nach
dem Speichern auch im Infofenster auf dem Schreibtisch
erscheint.

Wenn Sie sich nicht um diese Kurzbezeichnung

pf-/Schlusstext

Positionen

ktimmern, wird work ... for all! selbst eine solche aus
dem Anfang der ersten Position erstellen.

Fur Kopf- und Schlusstext gibt es eine eigene
Registerkarte. Hier haben Sie die Moglichkeit, auch
langere Beschreibungen unterzubringen, die im

Kopf- oder FuBbereich des Angebots erscheinen werden.

@\, T Speichern und schiieRen | 12345 1GENTA, Kaln | Angebot === | Netto 343,04 EUR | Brutto 408,22 EUR. (=) O [l
L o — r

Allg i 5 g Kopf-/5c Positi | A tung
E X Léschen P Ubcrschrift =2 cummen 7 Mumerierung & & & Q
f
- 3 Verdoppeln B Leere Position % Seitenumbruch m - I | Einfiigen vor ... Kunden
chiielien y
ol Positionen Optionen ) Preisgruppe
INr. Anzahl | binhei Hezeichnung Hnzelpreis | EUR | G-Hreis | EUR Statt G-Hreis Hab. %
i 1 HP Laserjet Pro P1102W 256,00 256,00 0,00
| S/W Drucker
1200x1200 dpi I
100 Seiten/Minute
© Artikel el
M| Gruppen Art Kurzbezeichnung i EP | Kunden | i d/|
=-Alle 'HP Laserjet Pro P1102W 256,00 |
work ... for alll Lexmark Color Printer 7500 AX 486,00
Dienstleitungen
Hardware
BEEBE + B @_,‘5 ﬂ Letzte Filter =]

Sie sehen auf dem abgebildeten Screenshot zwei Bereiche:

* Oben die Positionen

* Unten die Liste Ihrer Artikel

12



Durch einen Doppelklick auf die Artikelzeile rutscht der Artikel ins Angebot und wird eine

Position. Der Langtext und der Preis werden Ubernommen, die Anzahl ist zunachst 1.

Andern Sie die Anzahl, wird der Gesamtpreis neu berechnet. Alle Felder lassen sich dndern,

die Tabelle reagiert ahnlich wie eine Excel-Tabelle (Spaltenbreite, Zeilenhohe etc.).

Einige Besonderheiten:

o -

LT 2 5

X Laschen F Uberschrit  ® Summen
EB'.H ﬁ]l eere ifil Q‘ i urh
Positionen
+ B als @ Letzie Filter -
Erined Bapechnung EX-Fress | EUR

HELAsAriet Pra PLIOZW
Artikelinto snzegen
Artikel ottnen
Spalte EK-Preis aktuslizieren

209,04

Es sind diverse Zusatz-Spalten verfigbar, die Sie bei
Bedarf einblenden kénnen.

Bei langeren Positionslisten mochte man ggf. alle Zeilen
nur noch 1- oder 2-zeilig darstellen. Dies geschieht mit
diesen Schaltflachen.

Neue Positionszeilen werden standardmaBig am Ende
der Positionsliste angefigt. Mit Hilfe dieser Schaltflache
koénnen Sie diese jedoch an der von lhnen markierten
Stelle einftigen.

Zusatzlich lassen sich die Zeilen einfach mittels Drag-
Drop an eine andere Position verschieben.

Eine Reihe von Funktionen erméglichen es Ihnen
Zeilen zu verdoppeln, leere Zeilen einzufligen usw.
Probieren Sie es einfach aus!

Im unteren Bereich haben Sie neben der Auswahlmég-
lichkeit auch die Chance, die Artikel-Stammdaten
on-the-fly aus dem Angebot heraus zu pflegen. Auch
die Suche im Artikelstamm ist hier abgebildet.

Wenn Sie im Volltext suchen mochten, geben Sie ein
Sternchen vor dem Suchbegriff ein.

Die rechte Maustaste im oberen Positionsbereich erlaubt
die Ansicht der Detail-Informationen zum Artikel
(,,Wann wurde der Artikel schon mal verkauft?” etc.)

Speichern Sie das Angebot und Sie kehren zum Schreibtisch zurlck.

13



4. Ein Angebot drucken oder als PDF versenden

Das Angebot ist fertig, es erscheint mit einer entsprechenden Angebotsnummer im Infofenster des
Kunden im Schreibtisch. Klicken Sie es mittels rechter Maustaste an:

S

Verdoppeln
Umwandeln in..,
Status dndern

Aufgabe erstellen

V]

#y Benachrichtigung erstellen
s

|

2. Angebot (dynamisch)
3. Angebot poin.t (Bilder)

Vorschau

Im Unterment Drucken erscheinen alle vordefinierten Reports (also die vorbereiteten Formulare).
Diese werden bei der Installation von Ihrem Administrator zusammen mit uns nach lhren Vorstellun-
gen erstellt, so dass Sie Ihre Vorlagen fertig vorfinden. Befinden Sie sich in einer Test-Umgebung,
erscheinen an dieser Stelle Beispielformulare:

mypli

nthouse

» Verfaghare Drucker
' ® il aserHP LnaerJet UNTEN {verdefiniert) point Gmbll
i for ;ﬂmﬂl wectranic medla G

et s an s mata e dneiad | 5 Bk e

- Cancn Inkjet PLOMA 3000

1/ CIYMD) Lnbef\hiter Twin Turba
* 1 HP Universal Printing PCLE (vS.00
= Lewmark CiB2 P53




4. Ein Angebot druc

Format

o o
eiEinae e ithaing

|Angehot 19 |

Wenn Sie ausgewahlt haben, dass S
anschlieBend in der Ihnen bereits au

ken oder als PDF versenden

Um das Angebot auszudrucken, klicken Sie auf die
Schaltflache Jetzt drucken.

Um das Angebot per E-Mail an lhren Kunden zu
versenden, schalten Sie zunachst auf die E-Mail-Ansicht
um und klicken anschlieBend auf Jetzt mailen.

Als Standard-Format ist PDF voreingestellt, dies lasst
sich jedoch unter Format andern.

Genauso konnen Sie auf den Dateinamen des Angebots
Einfluss nehmen, wie er in der E-Mail erscheint.

ie das Angebot per E-Mail versenden mdchten, landen Sie
s der CRM-Welt bekannten E-Mail Maske:

Sehr geehrter Herr Herbst,

anbei sende ich lhnen das gewinschie Angebot fir den HP Laserjet.

Mit freundlichen GriiBen,
Melanie Steffen

.e
-

ss
ssesle

mypn;\thouse

ft: Kgin - MRS 20577

_ Distma Herbst
Bachatr. § - 50858 Kiin - m_steffen @workizide - Tel: +40-221-048523-18

« wowws, workdal de




5. Ein Angebot wandein

Der klassische Ablauf im Bereich der Warenwirtschaft ist folgender:
Angebot Auftragsbestatigung Lieferschein Rechnung
Genau so konnen Sie auch in work ... for alll vorgehen: Aus dem eben erstellten Angebot

wird nun eine Auftragsbestatigung. Dies geschieht durch Drag-Drop vom Infofenster Angebot
ins Infofenster Auftrag:

Angeboe e

[+
+

24.11.10 100591 rr HP Laserjet Pro P1102W
19.07.10 100429 as as individuelle Programm
02.06.10 100354 ss ss Tagessatz fir Dienstleistungen
13.11.08 280440 ss ss Einrichtung eines neuen 50L

03.07.08 280261 rh RH Anpassung UPS-5chnittstelle
1n.n .ﬂ“ ‘“I‘I!I'r_s & ||_rli . LT vl-_“F-_II!

21.03 07 270156 df drReportanderunsg

250037 =3 ; i Halte
el EE e = i

Aufirage ey +

2703 07 270031 df ir Raportindarung

290605 2507122 mwd MWwork  foralll 2000 32-8Bit

1913104 240482 t5 towork—faralil

24.11.10 100591 rr_ HP Laserjet Pro P1102W |

Die entstehende Auftragsbestatigung erhalt eine neue Nummer und lasst sich selbstverstandlich
noch verandern und ausdrucken. AnschlieBend wandeln Sie die Auftragsbestatigung in gleicher
Art und Weise in einen Lieferschein und dann in die Rechnung.

Andere Wandlungsformen sind ebenfalls moglich (etwa direkt vom Angebot in die Rechnung),
sollten aber organisatorisch abgestimmt werden.

Das Wandeln in eine Bestellung ist Uber Drag-Drop an dieser Stelle nicht mdglich. Um den
Vorgang zu starten, klicken Sie das gewiinschte Angebot mit rechter Maustaste an. Hier finden
Sie die gewlinschte Funktion.

6 Tipp: Mit Hilfe der rechten Maustaste I&sst sich ein Angebot =]
Umwandeln in... 3
auch in einfacher Art und Weise verdoppeln und ggf. fir einen Seatus andern ,
. @ Aufgabe erstelien
anderen Kunden wiederverwenden. @ v
& Drucken »

16



6. Eine Rechnung erstellen

Im letzten Kapitel haben Sie das Handwerkszeug fir diesen Vorgang bereits gelernt:

Sie ziehen das Angebot, die Auftragsbestatigung oder den Lieferschein einfach per Drag&Drop in

das Infofenster Rechnung hinein. Dabei entsteht eine 1:1 Kopie lhres Ursprungsauftrags mit einer

neuen Rechnungs-Nummer.

Doppel-Klicken Sie auf die Rechnung, lasst Sie sich wie gewohnt bearbeiten. Der Vorgang des

Rechnung-Schreibens ist absolut identisch mit dem des Schreiben eines Angebotes etc.

» Optionen

¥ | ohne Logo

| | Obernahme ins Rechnungsausgangsbuch |

Eine Besonderheit gibt es nur beim Drucken: Die
Rechnung wird auf Wunsch ins Rechnungsausgangsbuch
Ubernommen. Hierzu dient die Option Ubernahme ins
Rechnungsausgangsbuch in der Vorschau der

Rechnung. Ist diese Option gesetzt, wird die Rechnung beim Drucken ins Rechnungsausgangsbuch

Ubernommen. Das hat dann folgende Konsequenzen:

TEFNET  WWW.myprinthouse.de
= 256,00
£ 3.028,80 | Vorjahr: 9.520,64

Die Rechnung wird umsatzwirksam und erscheint als
Offener-Posten im Schreibtisch in den Kundendaten.

Die Rechnung ist nicht mehr anderbar — dies erkennen
Sie an der grauen Farbe des Eintrags.

Im Rechnungsausgangsbuch wartet diese Rechnung nun auf ihre Bezahlung. Arbeiten Sie mit der

Datev-Schnittstelle, stehen die Daten der Ausgangsrechnung nun fir die Schnittstelle bereit.

Hierzu findet bei der Ubernahme ins Rechnungsausgangsbuch eine Uberpriifung statt, die ggf. zu

einer Meldung fuhrt, wenn die Erléskonten nicht gepflegt wurden.

6 Tipp: Haben Sie keine Angst vor Buchhaltungs-Dingen! Selbst ohne jede Kenntnis von

Erloskonten usw. kann man mit work ... for alll Rechnungen schreiben.

17



7. Das Rechnungsausgangsbuch

Das Rechnungsausgangsbuch ist eine Listentibersicht der Rechnungen, die das Haus verlassen
haben. Bis in die 80er Jahre des letzten Jahrhunderts gab es dieses Buch in den meisten Firmen im
Original: Hier wurde jede einzelne Rechnung mit Kunde, Kundennummer und Betrag manuell
eingetragen.

In work ... for all! rufen Sie das Rechnungsausgangsbuch im Schreibtisch Uber die Registerkarte
ERP auf, oder Sie driicken die Schnelltaste F12:

@.xmﬂ-{ Rechnungsausgengstuch [
Rachnumgssusgangsbuch schneilsuche .
7] il tanlungsmeie X HR - - Al Keatenatellen 1210 Dresdnes B =
a5 S0 ] Fortomea 0 1] Aeuedles & Aiofilligen Alleoflenen  Fene surstgen Emschiankungen 070220 - @
Keotakt annden Misgliche Akonen Filiet Schrell-Zeblung
M Datum Filg Hunce Rate St Brusto lien Mo
110089 C6.02.2011 20022001 Mellenebcs GmuH, Koin ~458,08 ~8328  -5212%  -32129 Tipp-Frovisicn
Ausgangsrechnung 110082
Dassme 0307 2017 | VID0AE 05022001 19022011 Schrecktims AG, Munchen 176522 13538 10081 210051 Jusarziizens | Dlensrieisiang
stk .. Tar Ml Busutiliveny | V100ET OOZIONT 1TC2T00] IGENTA GmeH, Kol 300,00 500 95,00 595,00 work _ for alll Zusatalizenz
| 110086 03022011 17022001 Die Agentur, Cuabrich B57.548 0.00 867,58 B67,58 Wartung work ,, far alll vem
HENTA. 110051 02022001 15022011  ATS Automatische Tursysteme Grigdt, Bonn 2.243,80 43637 267007 570,17 work  foralll 5 AP ERP P
Ageniur fir Agusse GmbH
Bttty 128 110077 01,02.2001 15022001 TROBO gBmbh, Weinslukl 911,67 173,22 108489 108485 Abo-Recnnung 31012011310
EOADE KAl 11007 01.022001 15022017 Fiemann & Fartner G & Co. WG, Saim. 1.891.80 159,44 225024 228124 Aba-Rechnung 31.01 2011 - 310
110072 01.02.2001 15.02.2001  Mayrreann Werkeagentur, Dartmurd 04,05 152,77 956,82 936,82 Aba-Rechnung 11122010311 _
| 110071 01023001 15022011 ELK Haus, Zurch 11584,00 22495 1.4048,56 1.408,96 Abo-Rechnung Warung 1.1,2011-
110070 01.02.2001 15.022001 | us-dight. Mieserkom (L iemmburg) 56814 16495 103508 1.033,08 Abo-Rechnung 31.01.2011 =310
110055 01.02.20011 15022001  Muselal Auluhas, Trier 1.561,61 29671 185837  1.858,32 Abu-Rechnung24.012011-310_
110054 01.02.2001 15.02.2011  IGLNTA GmbH, Koin 243,75 ag1 290,06 290,06 Apo-fechnung 51012011 - 28.0
.]1\ V10057 01022001 15.02.2017  Amndschutriechni Mas, Berin 124280 236,09 147863  T4TEES Aba-Rechnung 01022011 -01.0
™=
aba] St Rino | Ofanpaeiet @ famgpeeer| (@ Manasnl g Manasie? 8 Mannstutsd
1828048 jaBBE | nTERM 308 289 60 18289678
7y "

Die Bedienung der Tabelle muss sicher nicht erklart werden. Wie auch in der Kundenliste lassen sich
Spalten aus- oder einblenden, die Sortierung kann verandert werden usw.

Folgende Filter-Funktionen sind im Menubereich verfugbar:

Beim Aufruf der Maske erscheint

Gennmider Teitraum

g xR * eine Liste der Rechnungen des aktuellen Kunden
’  Aldueiles Geschattsjalr (sofern ein Kunde im Schreibtisch ausgewahlt wurde)
Lotztes Geachaftajahe . .
Aktueller Pitvelles Kalenderishe e oder eine Liste der Rechnungen des aktuellen Monats

LeLelers Kalenidesjeh

Monat

v

(sofern kein Kunde aktiv ist).

Loz "

802201 "

Mit wenigen Klicks lasst sich der Zeitraum verandern.
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7. Das Rechnungsausgangsbuch

der Kundenfilter aufgehoben.

Die Schnellsuche (oben rechts) filtert dabei ggf. den
aktuellen Kunden. Klicken Sie auf das X-Symbol, wird

Im Suchfeld kénnen Sie dann jederzeit wieder zu einem

anderen Kunden ,springen”. Geben Sie einfach seinen

Namen oder seine Kundennummer ein.

Auch die Eingabe der Rechnungsnummer ist moglich.

“ IGENTA GmbH, Kaln (xj‘
“ Schnellsuche P ”
- Alle Hostenstellen -

Alafilligen Allechnen  Keine sonstigen Einschrankungen  +

Filter

oder offene Rechnungen filtern.

Mit Hilfe der beiden Ampelsymbole kénnen Sie fallige

Im unteren Bereich des Bildschirms sehen Sie eine einfache Summen-Statistik der angezeigten Werte:

Netto Mwst. Brutto Skonto Offen gesamt (@ Falliggesamt # Mahnstufel (@ Mahnstufe? @ Mahnstufe3
19.280.48 343846 2277854 309.869.68 183.896.79
Kontoausziige

Zahlt ihr Kunde nicht, so lasst sich mit Hilfe
dieses Buttons im Rechnungsausgangsbuch
ein Kontoauszug erstellen:

Dieser Kontoauszug ist keine Mahnung im
eigentlichen Sinne, hierzu dient unser
separates erweitertes Mahnwesen.

Aber Sie haben schnell alle Offenen-Posten
eines einzelnen Kunden Uber diesen Schalter
angemahnt — auch per E-Mail.

Bitte beachten Sie, dass hierzu das Formular

vorbereitet sein muss.

nnnnnnnn H
software and electronic media
Herr Toni Schmitz

50858 Kéln

Kontoauszug

Sehr geehrte Damen und Herren,

bei Durchsicht unserer Konten stellten wir fest, das nachfolgend aufgefihrte Rechnung noch nicht von Thnen beglichen
wurde. Es handelt sich um:

09.02.2011

[T peT g ——— [ T

Falligkeiten:

R sess 20.122010(20.22010 O 200000 380,00 238000 EUR

R 2sees 21.122010| 2112200 O 70000 133,00 83300 EUR

R 2s0ess 21122010| 2012200 O w000 760 760 EUR
Summe 326060 EUR
Summe Fallgketen 326060 EUR
Summe Ofene Posten 000 EUR
Gesamtbetrag 326060 EUR

Solten Sie diese Rechnung zwischenzeitiich beglichen haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos,
i

andernfalls bitten wir Sie um umgehende Zahlung,
Wir danken Ihnen im voraus und verblelben weiterhin

mit freundiichen GruBen
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8. Offene-Posten und Zahlungen

Sowohl bei Aus- als auch bei Eingangsrechnungen mussen Sie den Offenen-Posten ausgleichen,

um das Kunden- oder Lieferantenkonto auf aktuellem Stand zu halten. In der Regel geschieht dies
bei der taglichen Durchsicht der Kontoauszlge.

In work ... for all! gibt es keine Moglichkeit der gemeinsamen Buchung der Bankbewegungen
(,Banken buchen”) wie in einer klassischen Buchhaltungs-Software. Sie tun dies nacheinander im
Rechnungsaus- und im Rechnungseingangsbuch. Wenn Sie mit unserem Banking-Programm
arbeiten, entfallt der Ausgleich der Offenen-Posten bei den Lieferanten, dann tun Sie dies nur fur die
Zahlungen der Kundenrechnungen, wie hier beschrieben:

F11! ... Rechnungseingangsbuch Wechseln Sie mit Hilfe der Funktionstaste F12 ins

Rechnungsausgangsbuch.
F12 ... Rechnungsausgangsbuch

“ 110088 y

‘ Tragen Sie die Rechnungsnummer ins Suchfeld ein —

in der Regel schreibt der Kunde diese ja auf die
Uberweisung. Alternativ suchen Sie nach dem Kunden.

Nun wechseln Sie zur Zahlungsmaske. Schneller geht’s
1x

mit der Taste F2.

@ Lpeichern und schlicBen | =

- ~ Zahlungen
Rechnung 290301 Datwum | Summe | Gegenkonto Notiz
Brito 3270,88 08.10.2009 -3270,88 1210
o 0 07.02.2011

¥ Ruchungshilfe

Dffener Betrag Skonto S
-3270,88 0,00 B (& Jetztbuchen

Tragen Sie die gezahlte Summe entweder in die obere Tabelle unter Zahlungen ein, oder klicken
Sie im unteren Bereich unter Buchungshilfe auf Jetzt buchen, um work ... for all! den Eintrag fir
Sie vornehmen zu lassen. Bei Skontoabzug wird dies mit zwei Zeilen dargestellt, das ist buchhalte-
risch korrekt (Skonto wird dort wie eine Zahlung behandelt).

Fertig! Speichern Sie nun den Zahlungseintrag, und der Offene-Posten verschwindet.
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9. Bestellungen erfassen

Das Bestellwesen ist in manchen Firmen das Stiefkind der Organisation. Dabei gibt es kein besseres

Instrument, die Kosten in den Griff zu kriegen. In groBen Firmen gilt deshalb oft der Grundsatz:

. Keine Eingangsrechnung ohne zugehdrige Bestellung.”

In diesem Kapitel zeigen wir Ihnen wie einfach es ist mit work ... for all! eine Bestellung an Ilhren

Lieferanten zu schreiben.

Bestellungen - @
R Loschen F Uberschrin = Summen
@Verdoppcln | Eﬂl.m Position| ' Sei uch

Leere Artikelposition einflgen I
Leere Textzeile cinfigen |

Wechseln Sie innerhalb des Schreibtischs bitte zunachst
in die Ebene Lieferanten und rufen Sie den Lieferanten
auf, fur den Sie die Bestellung schreiben mochten.

Klicken Sie das Plus-Zeichen, um die neue Bestellung zu
erstellen.

Der Vorgang Bestellung erstellen ist fast identisch
mit den bereits gelernten Vorgangen Angebot und
Rechnung.

Oft ist es jedoch so, dass Ihnen die Artikel des Lieferan-
ten in lhrem Artikelstamm fehlen. Aus diesem Grunde
ruft man dann das Bestellsystem des Lieferanten auf
und hat damit wiederum , fremde Daten” gepflegt und
nicht die eigenen ®.

Hierftr und auch fur Einmal-Artikel eignen sich unsere

leeren Artikelpositionen sehr gut. Sie fligen die leere
Position ein und tragen ein, was Sie bestellen mdchten.
Natdrlich kdnnen Sie den Text auch Uber die Zwischen-
ablage einfligen.

Hier ein Beispiel fur einen freien Text, der Ihnen spater bei der Prifung des Rechnungseingangs

preislich und inhaltlich hilft:

Nr. | Anzahl | Einheit

Bezeichnung Einzelpreis | EUR | G-Preis | EUR | Rab. %

1 1 Einrichtung unseres Servers 1.400,00 1.330,00 5,00
inkl. aller Nebenleistungen in unserem Hause
- Windows 2008
- Backup-5Systam
- Terminal-5erver
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10. Eingangsrechnungen erfassen/scannen

work ... for alll ist keine Buchhaltungs-Software, aber Eingangsrechnungen sind neben den

Bestellungen ein wichtiges Dokument der Kostenkontrolle und lassen sich in unserer Software sehr

einfach erfassen und auf Wunsch auch scannen. So gehen Sie vor:

v Lieferanten

Eingangsrechnungen

Wechseln Sie innerhalb des Schreibtischs bitte zunachst
in die Ebene Lieferanten und rufen Sie den Lieferanten
auf, fur den Sie die Eingangsrechnung erstellen mochten.

Wie bei allen neu zu erstellenden Dokumenten in
work ... for all! Gblich: klicken Sie das Plus-Zeichen,
um eine neue Eingangsrechnung zu erfassen.

Die Maske zur Erfassung erscheint. Hier die wichtigsten Funktionen:

Eigene Mumme
110044

r *

Freigabe durch
Steffen, Melanie

Cenehmigt

]

Netto

0,00

Mwst Erutto

0,00

Kostenst.

Konto

Projekt
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Die laufende Eingangsnummer schreiben Sie auch auf
das Papier-Dokument: So haben Sie den Bezug zwischen
dem elektronischen und dem tatsachlichen Dokument.

Die Rechnung wird dem Kosten-Verursacher zugeordnet,
der diese dann zur Genehmigung erhalt.

Um Eingangsrechnungen in work ... for all! korrekt

zu erfassen mussen Sie kein Buchhalter sein.

Tragen Sie lediglich die Netto-/Bruttowerte ein, wenn
es Ihnen lediglich um das spatere Zahlen Uber unser
Banking-Modul oder die Offenen-Posten geht.

Soll die Kontierung vorgenommen werden, so tun Sie dies
in den beiden nebenstehenden Feldern. Die Konten sind in
der Regel schon hinterlegt und erscheinen somit auch

beim Tippen als Vorschau. Wenn dies nicht der Fall ist, tra-
gen Sie die Konten in den Generellen Einstellungen ein.

Die Projekt-Zuordnung erlaubt Ihnen die direkte Zuordnung
von Projektkosten zu einem/mehreren Projekten.

Auch hier erscheint eine Liste. Mehrfachzuordnungen sind
einfach moglich (splitten Sie die Betrage auf mehrere Zeilen).



10. Eingangsrechnungen erfassen/scannen

» Dokument

.\_\
g FIdOLE

= ®

% Dokument manuell zuordnen

Nachdem die Eingangsrechnung
gespeichert wurde, erscheint diese
im Infofenster Eingangsrechnungen

auf dem Schreibtisch des Lieferanten.

Das tatsachliche Dokument lasst sich per Klick zuordnen
oder scannen. Klicken Sie das rot markierte Symbol.

Unsere Standard-Maske zum Zuordnen von Bildern
erscheint. Haben Sie die Eingangsrechnung bereits
gescannt, wahlen Sie Dokument manuell zuordnen.

An dieser Stelle ist jedoch auch der direkte Zugriff auf
den Scanner moglich, was in den meisten Fallen organi-
satorisch am einfachsten ist.

Eingangsrechnungen - +

[07.02.11 me Einrichtuna unseres Servers |
19.02.09 rm Rechnung 2008006
29.01.09 rm Check Citrix Terminal Server

Die Eingangsrechnungen sind wie Ublich chronologisch absteigend sortiert, die letzte Rechnung des

Lieferanten ist die oberste. Ist eine Rechnung durchgestrichen, ist sie bezahlt. Die Zahlungsmaske

rufen Sie per Rechtsklick auf.

Mdchten Sie alle Eingangsrechnungen einsehen, so tun Sie dies im Rechnungseingangsbuch.

Die Handhabung dieser Maske ist identisch mit der des Rechnungsausgangsbuches (s. Kapitel 7).
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11. Die Lagerverwaltung

In dieser Einfuhrungs-Broschdire lasst sich das Thema Lagerverwaltung natarlich nur oberflachlich

behandeln. Folgende Einzelthemen werden bericksichtigt:

Buchen des Wareneingangs

Buchen des Warenausgangs

Bestande anzeigen

Unterschiedliche Arten von Artikeln

Unterschiedliche Arten von Artikeln (Seriennummern etc.)

work ... for alll unterscheidet im Wesentlichen vier Arten von Artikeln:

* Normale Artikel: das Wort normal steht fir einen Standardartikel der Warenwirtschaft.

Also etwas, das man einkauft und verkauft.

¢ Dienstleistungsartikel: diese Artikelart ist fr das Thema Lagerbuchung irrelevant.

e Seriennummernartikel: jeder Artikel benétigt beim Ein- und Ausbuchen eine Seriennummer.

Die Anzahl ist dabei immer 1.

Die Anzahl kann groBer als 1 sein.

Stucklisten: Sonderthema (nicht in dieser Broschire berticksichtigt)

Chargenartikel: jeder Artikel bendétigt beim Ein- und Ausbuchen eine Chargennummer.

In der Artikelmaske lassen sich diese Artikelarten in der ersten Teilmaske Allgemeines unter der

Uberschrift Organisation einstellen:

b Organisation

Art Seriennummer /Chargen
Normaler Arfikel Z| Stillgelegt Wareneingang Warenausgang Chargenartikel
Wareneingang

Der Wareneingang wird grundsatzlich Uber das Dokument
Eingangslieferschein erstellt. Dieses finden Sie im Schreib-
tisch des Lieferanten. Gehen Sie zum Erstellen vor wie bei
allen anderen ERP-Dokumenten. Klicken Sie also auf das
Plus-Zeichen oder wandeln Sie eine Bestellung in einen
Eingangslieferschein. Fiigen Sie ggf. den entsprechenden
Artikel ein.
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Eingangslieferscheine

Besirfungen
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)

Lager Bachstr & 100,00

Lagerbuchung
b Buchung
Lagerart Bestand Buchungsmenge Notiz

=P Newe Seriennummer erfassen

H

X Loschen Bearbeiten

Seriennummem

Warenausgang

Klicken Sie in der Maske Eingangslieferschein in der
Registerkarte Positionen auf die nebenstehende Schalt-
flache, um die Lagerbuchung zu beginnen.

Sie gelangen in eine neue Maske, in der Sie die Buchung
vornehmen. Fir normale Artikel tragen Sie lediglich die
Buchungsmenge in der entsprechenden Lagerzeile ein.
Falls mehrere Artikel gleichzeitig gebucht werden,
wechseln Sie links die Positionszeile.Die Ampel hilft
Ihnen dabei die Ubersicht zu behalten: griine Zeilen
haben ihre Buchungsmenge erreicht, graue Zeilen nicht.

Handelt es sich um Seriennummern-Artikel, klicken
Sie in der MenUzeile Neue Seriennummer erfassen,
um zum entsprechenden Buchungsvorgang zu gelangen.

Der Warenausgang wird grundsatzlich tber das Dokument Ausgangslieferschein erstellt.

Dieses finden Sie im Schreibtisch des Kunden. Gehen Sie zum Erstellen vor wie bei allen anderen

ERP-Dokumenten und klicken Sie auf das Plus-Zeichen oder wandeln Sie den Lieferschein aus

einer Auftragsbestatigung. Klicken Sie anschlieBend in der Registerkarte Positionen auf die

Schaltflache Lagerbuchung.

@

Lagerbuchung

Die nachfolgenden Schritte entsprechen in etwa den oben beschriebenen Schritten fur die

Wareneingangs-Buchung. Fir Seriennummern und Chargen kénnen Sie dann allerdings nur aus

den bereits eingebuchten Positionen auswahlen.
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11. Die Lagerverwaltung

Bestdnde anzeigen

Das Ein- und Ausbuchen von Artikeln fuhrt zum Lagerbestand, den Sie sich innerhalb der Artikel-
liste oder Uber Reports anzeigen lassen kénnen. In der Artikelliste gehen Sie wie folgt vor:

i~ e

Blenden Sie die Details ein, falls nicht schon geschehen.
Markieren Sie anschlieBend den gewtnschten Artikel.

Nun werden lhnen im Detail-Bereich der Lagerbestand und die erfolgten Buchungen angezeigt:

@\.r Schlietien | Artikel BT
i-“.l;l'i-ﬂ'i"'“ Suchs Latzte Filber =
By Xleshen B e utikelacten = Alle Lagerorie LR
Nea  Offnen  (Syyerdoppeln Zestenhlter S0 Adtiked Lager-Oparan [+* Exeel-Expon # Details
= I Eulechning AKHND | i O
-1 werk . for ail - V10, Handbuch Administration 12,00
m::::: fm‘m V10, Hangbuen CRM una Basiswissen 12,00
Endkonden B V10, Handbueh ERP 12,00
Endkunden PPS/OM V10, Handbuch Neus Kapitel ab Avgust 2010 8,00
Endkunden Ultimare V10, Handbuch PROJEKT 5,00
-} Materialien/Sonstiges V10, USB Stick 7 CB 0,00
RESETIER V8, CD/ Datentrhger 120,00
:pmw:;:::::nn Versandkosven Handblcher 6.00 1
Zusarzmodule 1;1-0 Versandkostenpauschale intandg 12,00
e Disnstieistungen work . for alll Ordier 38,00
beim Kunden
bel
pEi o Verkaut WMEI Komponenen  Umbuchungen
Fahrt/Ubernachiungskasten
Lager Max Planck Strafie 4
P -
Verfigbar Kensignation Bestelln Bestel Liefer
55 100 50
A ven 213 h

Weitere Lagerlisten sind bereits von uns vordefiniert und tber Microsoft® Office Excel® oder einen
Report einsehbar.
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12. Statistik

Statistik in work ... for alll ist eine einfache Sache!
Haben Sie die Rechnungen in unserem Programm geschrieben, stehen tber 20 Standard-Statistiken
zur Verfligung. Der Aufruf der Statistik-Maske geschieht folgendermal3en:

Die Umsatz-Zeile im Schreibtisch ist anklickbar.

Umsatz € 6.754.88 | Vorjahr: 9.520.64 : o )
Das Programm ruft die Statistik mit der

Kunden-Auswertung des aktuellen Kunden auf.

Oder Sie wechseln Uber das entsprechende Symbol auf

- K& i) dem Schreibtisch dorthin.
" ge. .

Sonstige

Im ersten Fall landen Sie automatisch im detaillierten Kundenblatt. Sie sehen die Jahresentwicklung
des Kunden sowie flr das aktuelle Geschéaftsjahr eine Monatsansicht der verkauften Artikel:

W= s P
- Stahabk | Import Filler  Fohdaten
e Kundenblatt + rd = 4 0073010 - 006200 b Einalailunge
JGENTA Gk st — Auefies Geschitsivh + ik
L A S Gwat || Zalvmen L Banetom.
A [ o E F <} | ] M |
1 @ Kundenblau (Auswahl...}
2 Zeitraum: Mehrere Jahre
3 Auswertung durch: Steffen, Melsnie
4 Kunde: 69229 IGENTA GmbH, Kain
5 Jahre Jul Aug sep okt Nov Dez Jan Feb Mar Apr
&
T 33536 4322€ 538TC 11T2€ 17814€ 186236 THITE 413 € HEE
8
9 01.07.2005 - 30.06.2006 1.876 1.876
10 |01.07.2006 - 30.06.2007 9.596 1.480 2430 2.430 2142 1.218
11 01.07.2007 - 30.06.2008 7.239 1.355 1329 2.142 413
12 01,07.2008 - 30.05.2009 8.554 590 1.480 2.721 2.408 1.355
13 |01.07.2009 - 30.06.2010 9521 2,377 177 6.406 295
14 |01.07.2010 - 30.06.2011 6.755 3.029 3.726
15
18 Jul 10 Aug 10 Sep 10 OKL10 Nov 10 Dezl10 Janil  Feb il Mari1  April
17
18 3028¢ a78¢C
19
20 Tagessarz belm Kunden 3.066 3.066
21  Updates/Wartung - Artikel fiir Abrechnung 2.675 2675
22 Fahrtkosten, Kilometergeld 11 386
23 Fahnzemten /h 280 280
(7] ol =

Viele andere Auswertungen sind im MenuUbereich unter ERP verflgbar.
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